
1 

 

คู่มือการใช้งานโปรแกรมกระจกตัวอย่างภายใน 

โปรแกรมกระจกตวัอยา่งภายในเป็นโปรแกรมสาํหรับออกใบสั�งผลติกระจกตวัอยา่งสาํหรับทดสอบภายใน ผา่น

ทางหน้าเว็บ Intranet วิธีการใช้งานโดยให้ทําการลอ็กอินเข้าหน้าเว็บ ลอ็กอินด้วย Username & Password เดียวกบั

โปรแกรมลางานออนไลน์  เข้าที�หมวดโปรแกรมบริหารงานกระจกตวัอยา่ง  เลอืกเมนใูบสั�งกระจกตวัอยา่ง � สาํหรับ

ภายใน  มีเมนยูอ่ย 2 เมน ูคือ  

1. เมนอูอกใบสั�งกระจกตวัอยา่งใหม ่เมนนีู <กําหนดสทิธิ=ผู้ ที�มีสทิธิ=เทา่นั <น ที�สามารถใช้งานเมนนีู <ได้ 

2. เมนคู้นหาใบสั�งกระจกตวัอยา่ง  เพื�อดขู้อมลู แก้ไข หรืออนมุตัิข้อมลู  

 

ขั �นตอนการออกใบสั�งกระจกอย่าง 

1. กรอกรายละเอียดหลกั  โดยให้ระบวุนัที�ต้องการกระจกตวัอยา่ง,วตัถปุระสงค์ในการสั�งทํา,รายละเอียดเพิ�ม และ

ข้อมลูเชิงเทคนิค  
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2. กรอกรายการยอ่ย โดยให้กรอกรายละเอียดของกระจกตวัอยา่งที�ต้องการสั�งผลติ ซึ�งสว่นนี <ผู้ใช้งานสามารถกรอก

ได้มากกวา่ 1 รายการ  

 

ขั �นตอนการเพิ�มรายการย่อย 

1. วิธีการให้กรอกรายละเอียดกระจกตวัอยา่งที�ช่องกรอกด้านบน ดงัภาพ ซึ�งที�หน้าหวัข้อแตล่ะช่องกรอกที�มี

เครื�องหมาย * เป็นรายละเอียดที�ต้องกรอกให้ครบ หากไมค่รบโปรแกรมจะไมย่อมให้เพิ�มรายการ 

2. เมื�อกรอกรายละเอียดครบแล้วให้คลกิที�ปุ่ ม รายละเอียดที�กรอกจะมาแสดงที�ตารางด้านลา่ง ดงั

ภาพด้านลา่ง 
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3. เมื�อกรอกครบทกุรายการแล้วให้ทําการคลกิที�ปุ่ มบนัทกึข้อมลู เมื�อบนัทกึข้อมลูเรียบร้อยแล้วโปรแกรมจะเลขที�

ใบสั�งกระจกตวัอยา่งดงัภาพ 

 

4. หากบนัทกึข้อมลูเรียบร้อยแล้วต้องการแก้ไขข้อมลูรายการยอ่ยสามารถทําได้โดยคลกิที�ข้อความ  ที�ช่อง

เลอืก หน้ารายการที�ต้องการแก้ไข จากนั <นรายละเอียดตา่งจะแสดงที�ช่องกรอกด้านบน  แก้ไขข้อมลูตามต้องการ 

เมื�อแก้ไขเรียบร้อยแล้วให้คลกิปุ่ มเพิ�มรายการ เพื�อให้ข้อมลูที�แก้ไขมาอพัเดทที�ตารางด้านลา่ง จากนั <นคลกิปุ่ ม

บนัทกึข้อมลูเพื�อทําการบนัทกึการแก้ไข 

5. หากต้องการลบรายการยอ่ยให้คลกิข้อความ  ที�ช่องลบ หน้ารายการที�ต้องการลบ  จากนั <นโปรแกรมจะ

ขึ <นหน้าตา่งให้ยืนยนัการลบ เมื�อลบรายการยอ่ยเรียบร้อยแล้วให้ทําการคลกิปุ่ มบนัทกึข้อมลูอีกครั <งเพื�อบนัทกึ

การแก้ไข 

6. เมื�อข้อมลูที�กรอกครบถ้วนสมบรูณ์และถกูต้องแล้ว ให้ทําการสง่ข้อมลูไปยงัผู้อนมุตัใิบสั�งกระจกตวัอยา่งโดยคลกิ

ที�ปุ่ มสง่ข้อมลูให้ผู้อนมุตั ิ

 

7. เมื�อสง่ข้อมลูให้ผู้อนมุตัเิรียบร้อยแล้ว สถานะด้านบนจะถกูเปลี�ยนเป็น รอผู้อนมุตัิอนมุตั ิดงัภาพ 
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ขั �นตอนการอนุมัติใบสั�งกระจกตวัอย่าง 

1. เข้าที�หน้าจอค้นหาข้อมลู ค้นหาเลขที�ใบสั�งกระจกตวัอยา่งที�ต้องการ 

 

2. คลกิที�ช่องแก้ไขข้อมลู หน้ารายการที�ต้องอนมุตั ิ

3. โปรแกรมจะแสดงหน้าจอแสดงรายละเอียดตา่งๆ ดงัภาพ 

 

4. หากต้องการอนมุตัใิห้ไปที�รายการยอ่ย แท๊บอนมุตั ิดงัภาพ  

 

4.1 หากอนมุตัใิห้คลกิที�ปุ่ มอนมุตัใิบสั�งกระจกตวัอยา่ง เมื�ออนมุตัิข้อมลูเรียบร้อยแล้ว สถานะด้านบนจะถกู

เปลี�ยนเป็นรอวางแผนอนมุตั ิ

4.2  หากยกเลกิให้คลกิที�ปุ่ มยกเลกิใบสั�งกระจกตวัอยา่ง จากนั <นสถานะด้านบนแสดงวา่ผู้อนมุตัิยกเลกิใบสั�ง

กระจกตวัอยา่ง พร้อมสาเหตทีุ�ไมอ่นมุตั ิ

4.3  ในกรณีข้อมลูให้ถกูต้องสามารถคลกิปุ่ มสง่กลบัให้ผู้ออกใบสั�งกระจกตวัอยา่งแก้ไข สถานะด้านบนจะ

เปลี�ยนเป็นรอผู้สั�งทํากระจกตวัอยา่งอนมุตั ิ
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5. ในกรณีที�ใบสั�งกระจกตวัอยา่งนั <นมีบางรายการยอ่ยที�ไมอ่นมุตัิสามารถทําได้โดยการคลกิที�ที�ช่องอนมุตัิ/ไมอ่นมุตัิ

ที�ตารางด้านลา่ง ดงัภาพตวัอยา่งไมอ่นมุตัิรายการที� H  จากนั <นคลกิปุ่ มบนัทกึข้อมลู และทําการอนมุตัิใบสั�ง

กระจกตวัอยา่งตามปกต ิ 

 

6. ในสว่นของผู้อนมุตัิจะมีสทิธิ=แก้ไขข้อมลูได้เช่นเดียวกบัผู้ออกใบสั�งกระจกตวัอยา่ง 

 

ขั �นตอนการกรอกผลการทดสอบ 

1. กรณีที�มีไฟล์แนบให้คลกิที�ปุ่ ม  ให้เลอืกไฟล์แนบที�ต้องการ จากนั <นคลกิปุ่ มเพิ�มไฟล์  หากไมต้่องการ

สามารถลบไฟล์ได้โดยคลกิที�ปุ่ มลบไฟล์  และคลกิปุ่ มแสดงไฟล์หากต้องการดไูฟล์แนบ 

2. กรอกผลการทดสอบลงในช่องผลการทดสอบ จากนั <นคลกิปุ่ มบนัทกึผลการทดสอบ จากนั <นสถานะใบสั�งกระจก

ตวัอยา่งด้านบนจะเปลี�ยนเป็น จบกระบวนการ 

 

 


